“Protocolo del Colaborador”
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Es importante que usted lea completamente esta
guia previo a la organizacion y la aplicacion de las
pruebas SEPA en su establecimiento.

La confiabilidad de los resultados que su

establecimiento obtenga depende, en gran medida,
del seguimiento de estas instrucciones.
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Fechas importantes del proceso

Recepcién de pruebas en el establecimiento. MIDE UC
Confirmacion de recepcidon conforme al correo o 21 al 29 de octubre

o Establecimiento
aplicacion@sepauc.cl
En caso de haber problemas con el material recibido, el Hasta un dia hdbil después de la recepcion (22
establecimiento da aviso a MIDE UC para evaluar correccion en Establecimiento al 30 de octubre, dependiendo de su fecha de
el envio. recepcion)
Capacitacion de aplicadores del establecimiento. Establecimiento 16 al 25 de octubre
Aplicacién de Pruebas. Establecimiento 04 al 12 de noviembre
Preparacion del material para su retiro. Establecimiento 13 de noviembre
Retiro del material SEPA MIDE UC 13 al 15 de noviembre
Confirmacion de recepcion del material en forma correcta. MIDE UC 25 al 28 de noviembre
Entrega de resultados de Estado y Progreso. MIDE UC 31 de diciembre
Entrega de resultados de Valor Agregado. MIDE UC 30 de marzo de 2020

IMPORTANTE: No cumplir con los procesos a tiempo, implica el retraso en la
entrega de resultados para finales de mayo de 2020.
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Actores de la evaluacion
en el establecimiento

En el establecimiento existiran dos actores fundamentales:

Colaborador SEPA

Es la persona asignada por el establecimiento,
responsable de que el proceso de aplicacion
se haga de la mejor manera posible,
permitiendo al establecimiento sacar las
maximas ventajas de las pruebas SEPA y sus
resultados.

Aplicadores de pruebas

Son los profesores que aplicaran las pruebas a
los distintos cursos a evaluar, apoyandose en
los protocolos entregados por MIDE UC.




¢Qué actividades realiza el
Colaborador SEPA del establecimiento?

La responsabilidad del Colaborador SEPA se divide en tres
grandes tareas:

v’ Ser el contacto directo entre su establecimiento y MIDE
UC, recibiendo toda la informacion del proceso de aplicacion.

v’ Velar por el cumplimiento de las etapas de la aplicacion,
difundiendo los protocolos dentro del establecimiento y
capacitando a los aplicadores.

v’ Resguardar la confidencialidad del material evaluativo.

* Nota: Las responsabilidades del aplicador se detallan en el protocolo “Guia del Aplicador
SEPA”.




Resguardo de Confidencialidad

Cada prueba esta protegida por la legislacion de propiedad intelectual y cada
contratante firma un Acuerdo de Confidencialidad, en que reconoce Ila
responsabilidad del establecimiento de velar por la privacidad del contenido de
las pruebas.

Si bien las pruebas son aplicadas por los profesores, éstas NO PUEDEN SER
copiadas ni reproducidas. Para cuidar la validez del proceso en el
establecimiento, el contenido de cada prueba solo debe ser visto durante la
aplicacidon (no antes ni después) por los estudiantes evaluados y por el profesor al
qgue le corresponde aplicar la prueba. No debe ser revisado por nadie mas en el
establecimiento.




Etapas de la aplicacion

1. Recepcion y revision del material
evaluativo.

2. Organizacion de la aplicacion.

3. Devolucion del material evaluativo. $




1. Recepcion y revision del
material evaluativo

Las pruebas llegaran al establecimiento en cajas rotuladas en la fecha que
informara MIDE UC. Es importante que el Colaborador esté atento para
recibir el material.

Al interior de las cajas encontrara Bolsas de Pruebas y Sobres de Hojas
de Respuesta para cada uno de los cursos a evaluar.

Se enviara 1 Bolsa de Pruebas para cada asignatura y solo 1 Sobre de
Hojas de Respuesta. Ej: si un 1° basico rendira Lenguaje y Matematica,
recibird 2 Bolsas con pruebas y 1 Sobre con Hojas de Respuesta (una
HdR se usa para responder ambas pruebas).

Para los 5° y 6° basicos que apliquen SEPA Lenguaje encontrara en la
caja un sobre con Preguntas Abiertas de Opinion.

Aunque MIDE UC revisa y registra todo el material que se envia al
establecimiento, es importante que el establecimiento revise y confirme
que recibid todo el material para sus cursos a evaluar.




1. Recepcidn y revision del
material evaluativo

Esquema resumen de aspectos a chequear en la recepcion de material

Revisar en caja:
v'RBD y nombre de
establecimiento
v’ Cantidad de cajas recibidas
v’ Contenido coincide con
etiqueta de inventario

Revisar en Etiqueta de Bolsas y Sobres:

v Recepcidon de material para la totalidad de
cursos a evaluar

v" N° de alumnos a evaluar por curso coincide con
matricula

* No abra las Bolsas ni sobres antes de |la
aplicacion.




Revision en etiqueta de |

a caja:

1. Recepcion y revision del
material evaluativo

\_

( N° CAJA TOTAL CAJAS
Eg!a - CAJA CURSO | 1 5 Debe fijarse en recibir el
ESTABLECIMIENTO CAJAN® total de cajas que indica el
Colegio Sepa d
COMUNA REGION RBD PRODUCTO 1 9 recuadro.
- Santiago XIll Regidén 8001 SEPA ) ) ReVise que tOdaS |aS
COMPONENTES .
cajas pertenecen a su
NIVEL CURSO CURSO TIPO NCALUMNOS CANTIDAD esta b | ec| m |e nto
1°pasico A Lenguaje 28 29 :
1°basico A Matematica 28 29
1°basico A Respuesta 28 33 . ;.
> “lenguaje” y “Matematica”
se refiere a las bolsas de
Pruebas y “Respuestas” se
refiere a los sobres de
Hojas de Respuestas que
PUNTO RUTA estan al interior de la caja.
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1. Recepcion y revision del

material evaluativo
Revision en etiqueta de Bolsa de Pruebas:

- ™\
g;ga LENGUAJE , _ g ,
e Revise la informacion de la etiqueta,
zz;gl.llc:\liepa REGION RBD FOLIO BOLSA Sin abrir Ia bOIsa.
Santiago ‘ XIll Region ‘ 8001 ‘ 1
RS PR:L;: >Verifique que la cantidad de pruebas
NIVEL CURSO CURSO | N°ALUMNOS . . .
oBscico | a | o8 coincida con su matricula
FOLIO DESDE FOLIO CAJA N° \$
160111000001
FOLIO HASTA 1 9 Por cada bolsa de pruebas, se incluye una
160111000029 .
prueba adicional que debe ser devuelta
N U000 AR | tanto i es utilizada como sino lo es.

. J

Las pruebas NO pueden ser vistas, revisadas, reproducidas, ni

@ copiadas. Las bolsas de pruebas se entregan selladas y solo
podran ser abiertas al momento de la aplicacidn.
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1. Recepcion y revision del

material evaluativo
Revision en etiqueta de Sobre de Hojas de Respuesta :

s ™
=3 L g |
E=2ad . HOJA DE RESPUESTAS Revise la informacion de la etiqueta,
ESTABLECIMIENTO . .
Colegio Sepa Sln abrlr el SObre-
COMUNA REGION RBD FOLIO BOLSA
jago ‘XIII Reqion ’8001 | 1
NIVEL1PRUEBA ‘CANTIDAstOJAS PRODUCTO > Veriﬁque que |a ca ntldad de HOjaS
wereumse | comso weammos [~ EPA alcance para todos los estudiantes
1° Basico | A ‘ 28
0 ey
"160100100001 e ™S En cada sobre, se incluyen 5 Hojas de
60100100035 19 respuesta adicionales, las que deben ser
devuelta tanto si son utilizada como si no
0 I | 1o son.
o J

@ Las Hojas de Respuesta Fotocopiadas NO seran procesadas, por lo
que los estudiantes que respondan en fotocopias NO tendran resultados.
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1. Recepcion y revision del
material evaluativo

El colaborador SEPA debera informar a MIDEUC cualquier
problema en el material de evaluacion el mismo dia o al dia
habil siguiente de su recepcion al correo aplicacion@sepauc.cl

Tanto las Pruebas como las Hojas de Respuestas estan pre asignadas a un
@ curso determinado, por lo tanto NO ESTA PERMITIDO cambiar Pruebas u
Hojas de Respuestas de un curso a otro.

No cumplir con esta instruccion implicara que los resultados de los
alumnos en esa condicion se consideren en cursos que no correspondan.
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2. Organizacion de la
situacion de aplicacion

2.1. Asignacion de fechas y horarios de aplicacion.

Las pruebas de Lenguaje y Matematica deben realizarse en dias diferentes,
iniciando siempre por la prueba de Lenguaje. Por ejemplo:

Bloque Horario Curso Prueba Asignatura
prueba

05/11/2019 08:00 - 09:30 1° Basico A SEPA Lenguaje
06/11/2019 08:00 —09:30 1° Basico A SEPA Matematica

Cada establecimiento define su calendario de aplicacidon, teniendo en
cuenta los plazos definidos y las condiciones especificadas.

Se recomienda calendarizar las aplicaciones lo antes posible dentro del periodo de
aplicacion, dejando un margen de tiempo para aplicar pruebas a los alumnos que
estuvieron ausentes el(los) dia(s) de aplicacion.




2. Organizacion de la
situacion de aplicacion

2.1. Asignacion de fechas y horarios de aplicacion.

Para ello, tenga en consideracion lo siguiente:

* Tiempos maximos para responder las pruebas (desde que los estudiantes
comienzan a responder):

Tipo Prueba m Asignatura evaluada m

SEPA 1° Basico a lll Medio Lenguaje y Matematica 70 minutos

Pregunta

Abierta SEPA 5°y 6° Basico Lenguaje 20 minutos

* Para el proceso de distribucion y respuesta de las pruebas SEPA, considere
la utilizacion de un total de 90 minutos en todos los niveles. Dentro de
este tiempo, se consideran 20 minutos para la entrega del material de
evaluacién y de las instrucciones a los estudiantes.




2. Organizacion de la
situacion de aplicacion

Consideracion Especial 5° y 6° basico SEPA Lenguaje: Pregunta Abierta

Las pruebas SEPA Lenguaje de 5° y 6° basico, incorporan dos Preguntas
Abiertas de Opinion de desarrollo corto asociadas a la habilidad “Reflexionar
sobre el contenido”.

Para su aplicacion, considere 45 minutos adicionales a los destinados a la
Prueba SEPA Lenguaje, quedando la aplicacion de estos niveles de esta
manera:

____instrumento | ___Duracion |

SEPA Lenguaje 70 minutos consideran para la entrega
del material de evaluacion y
de las instrucciones a los

Pregunta Abierta SEPA 20 minutos estudiantes.

Recreo 15 minutos




2. Organizacion de la
situacion de aplicacion

2.2 Asignacion de Aplicadores de las pruebas en cada curso

Para favorecer la validez de la aplicacion, la prueba de un curso y
asignatura determinada no debe ser aplicada por el profesor que
imparte dicha asignatura. Ejemplo:

prueba

Lenguaje 4° Basico A Profesor de 72 Basico de Ciencias Naturales

Lenguaje 7° BasicoB  Profesor de 42 Basico de Matematica




2. Organizacion de la
situacion de aplicacion

2.3 Aplicacion a estudiantes con NEE (Necesidades Educativas Especiales)

SEPA es una evaluacién estandarizada, por lo que su aplicacion debe ser realizada de la misma forma
para todos los estudiantes participantes, utilizando el protocolo del aplicador enviado.

Se permitiran adaptaciones a la forma de aplicacidn en los siguientes casos:

* Problema de Salud Temporal (fracturas, esguinces, contusiones): En este caso, el estudiante debera
rendir la prueba lo mdas auténomamente posible. Si requiere de algun apoyo por parte del aplicador,
este debe registrar en la Hoja de Registro de aplicacién qué modificacion al protocolo realizd con el
estudiante.

* NEEP (Necesidades Educativas Especiales Permanentes): En estos casos, el estudiante debe ser
evaluado considerando sus capacidades, por lo que puede recibir la ayuda, por parte del aplicador,
gue sea necesaria. Se debe especificar en la Hoja de Registro de aplicacion los estudiantes evaluados
de esta forma, la NEEP que presentan y la adecuacion del procedimiento de aplicacion que realizd
con cada uno de ellos.




2. Organizacion de la
situacion de aplicacion

NEET (Necesidades Educativas Especiales Transitorias): A los estudiantes que son
parte del Programa PIE y estudiantes extranjeros que no hablen espanol, y solo en
los casos en que psicopedagogas y docentes consideren necesario, se pueden realizar
las siguientes adecuaciones:

e Condiciones de aplicacion:

— Contar con un docente de apoyo al momento de aplicar la prueba.
— Realizar la aplicacién de la prueba en grupos mas pequeiios.

e Tiempo de aplicacion:

— Realizar pausas breves durante la prueba, en el marco del tiempo destinado para la
evaluacion.

— Extender hasta en 20 minutos mas la evaluacion, si hay estudiantes que lo necesiten.

e Facilitadores de evaluacion:

— Entregar hojas blancas que le sirvan de borrador para hacer calculos y anotaciones.

— Permitir a estos estudiantes que registren sus respuestas solo en el cuadernillo. Estas
respuestas deben ser transcritas por el aplicador a la hoja de respuesta.




2. Organizacion de la
situacion de aplicacion

2.4. Identificacion de la Hoja de Respuesta:

Para 1° y 2° basico, los datos de identificacion y las respuestas deben ser
registrados en la Hoja de Respuesta por el profesor aplicador.

A cada alumno de 3° basico a Ill medio, se le entregara una Hoja de
Respuestas, en la cual debera responder ambas pruebas.

Para una correcta identificacion en las Hojas de Respuesta:
Asegurese que los alumnos tengan sus datos de identificacion a mano (se sugiere
solicitar, dias previos a la aplicacion, el llenado de estos datos en la libreta).

Pida a los profesores jefes de los cursos a evaluar, que ensaye con los alumnos el
llenado de la Hoja de Respuesta en las Hojas de muestra enviadas.

3° basico, requiere especial atencidon por parte del profesor, ya que la cantidad de
alternativas de las preguntas varia entre 3 (A, By C)y 4 (A, B,Cy D).




2. Organizacion de la
situacion de aplicacion

Consideracion Especial 5° y 6° basico SEPA Lenguaje: Correccion
Pregunta Abierta

La Correccion de las Preguntas Abiertas debe ser realizada por un
Profesor de Lenguaje del establecimiento, en base a las Rubricas y el
Protocolo que le seran enviados.

Las Preguntas Abiertas y sus rubricas son material liberado que queda
en el establecimiento para un posterior trabajo pedagogico, por lo que
NO debe enviarlas a MIDEUC.

Los puntajes obtenidos por cada estudiante deben ser registrados en
una planilla en excel la que debe ser enviada a MIDEUC.

La fecha maxima para enviar las planillas de correccion a MIDEUC es el
dia martes 10 de diciembre.




2. Organizacion de la
situacion de aplicacion

2.5 Capacitacion del personal docente que aplicara las pruebas: El
Colaborador debera reunirse con los Aplicadores para difundir el Protocolo
del Aplicador y el Correcto uso de la hoja de respuesta, despejar posibles
dudas y asegurarse de que todos han comprendido para la realizacion de una
adecuada aplicacion.

2.6 Coordinacion con los aplicadores acerca de las medidas a tomar para que
los estudiantes que vayan terminando no interfieran con el trabajo de los que
aun responden las pruebas.

2.7 Disponga la cobertura o retiro del material de apoyo pedagadgico visible
de las salas de clases durante los dias de aplicacion de las pruebas. Ej:
Vocabularios, Tablas de multiplicar, etc.




2. Organizacion de la
situacion de aplicacion

El dia de la aplicacion...

2.8. Entregar la bolsa con Pruebas y el sobre de Hojas de
Respuestas que corresponde a cada profesor Aplicador, chequeando
curso y asignatura. Se sugiere ademas facilitar lapices grafito, gomas
y sacapuntas para que el aplicador lo entregue a los alumnos que lo

necesiten.

2.9. Al finalizar las aplicaciones, recopile y almacene tanto las
bolsas de pruebas aplicadas como los sobres de Hojas de Respuesta.
Recuerde dejar estos ultimos a mano para que se vuelvan a utilizar el
segundo dia de aplicacién (en caso de ser necesario).
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2. Organizacion de la
situacion de aplicacion

Aspectos sugeridos:

e Informar a los apoderados las fechas de aplicacion
programadas por el establecimiento para que esos

dias tengan especial cuidado con la asistencia vy
puntualidad (se enviara circular tipo para apoderados).

* Sensibilizar a los estudiantes sobre la importancia de

la informacion que entregan los resultados de las
pruebas, motivandolos a hacer el mejor esfuerzo
posible al responderlas.




3. Devolucion del material
evaluativo

MIDE UC coordinara el retiro del material, informandole la fecha con
anterioridad. Todas las Pruebas y Hojas de respuesta deberan ser
devueltos a MIDE UC, en cajas selladas y rotuladas. Solo las Preguntas
Abiertas de Opinion de 5° y 6° basico lenguaje deben quedar en el
establecimiento para el posterior trabajo pedagdgico con los
estudiantes.

Si al momento del retiro el material no estd listo, el establecimiento
debera hacer llegar el material a las instalaciones de MIDE UC dentro
de los plazos establecidos.

0 En caso de no enviar el material en los plazos establecidos, los
resultados seran publicados posteriormente (mayo 2019).




¢Qué debera hacer el colaborador
después de la aplicacion?

e Estar atento para contestar las dudas que puedan surgir del Equipo
SEPA en relacién a la aplicacion (asociados principalmente a datos de
identificacion de los alumnos).




Agradecemos desde ya la participacion que tendra en esta
aplicacion. Su colaboracion es fundamental para que esta
actividad se desarrolle adecuadamente en su establecimiento y
puedan sacar el mayor provecho a esta evaluacion.

Si necesita mayor informacion o no tiene claro alguno de los
procedimientos que debe llevar a cabo, por favor no dude en
contactarnos a: aplicacion@sepauc.cl,

0 a los teléfonos 2 2354 1750 -2 2354 1765

Si quiere conocer mas respecto a las pruebas SEPA ingrese a:
www.sepauc.cl

W
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